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zat. nr 1 do zaproszenia
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)
DAI-0104-15/20
Zakup 1 wdrozenie systemu KADROWO-PLACOWEGO gotowego do wspotpracy z posiadanym przez
Fundusz systemem FK Prolan_IAFS wraz z migracja danych z obecnie uzytkowanego systemu
Placowego Prolan_IAFS (baza Oracle) do nowego zaoferowanego systemu.

1. Wymagania minimalne:

1) Wymagania ogélne:

Lp. | Wymagania ogélne:
1. | Przejrzysty interfejs i tatwos¢ obstugi

2. | Dostep do aktualizacji tatwej do samodzielnego pobrania i zainstalowania, lub instalacja
aktualizacji przez wykonawce wraz z dostgpnym opisem zmian w systemie lub na wskazanej
stronie producenta — informacja czego dotyczy aktualizacja.

3. Wykonawca do wdrozonego programu (systemu) dotaczy instrukcje obstugi i bedzie ja
aktualizowat po wgraniu aktualizacji min raz w roku.

4, System musi by¢ zainstalowany 1 skonfigurowany na serwerach (komputerach)
Zamawiajacego, przy czym konfiguracja i instalacja systemu wraz z niezbednym
oprogramowaniem musi by¢ zrealizowana przez Wykonawcg — przy wspdtpracy
wyznaczonych pracownikéw WFOSiGW w Kielcach.

Wykonawca zobowigzany jest przenies¢ system we wskazane miejsce przez Zamawiajacego
w okresie trwajacej gwarancji jesli zajdzie taka potrzeba lub bedzie stuzyt pomoca w tym

zakresie.

S. Wykonawca dostarczy min. 3 szt. licencji (obstuga programu na 3 stanowiskach przez 3
pracownikow)

6. Czas gwarancji na wdrozony program powinien wynosi¢ min. 12 m-cy.

7. Wykonawca gwarantuje serwis wdrozonego oprogramowania ~w tym aktualizacje

oprogramowania przez okres min. 5 lat od chwili wdrozenia, realizowany na podstawie
odrgbnych uméw lub udostgpni nowsze oprogramowanie w ramach zakupionych lub
uaktualnianych licencji.

8. | Wykonawca bedzie przeprowadzat wdrozenie w siedzibie Zamawiajacego lub poprzez
szyfrowane potaczenie VPN.

9. Wykonawca dostosuje konfiguracje systemu do wymagan zamawiajacego (wydruki,
zestawienia itp.)

10. | Termin realizacji przedmiotu zaméwienia do 4 m-cy (120 dni kalendarzowych) od chwili
podpisania umowy tj. 90 dni na wdroZenie wraz z analiza przedwdrozeniows i 30 dni na
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testy i odbiér po stronie zamawiajacego oraz usuwanie przez wykonawce ewentualnych
zauwazonych w chwili wdrozenia usterek i bledéw.

1L

Wykonawca dokona migracji danych z obecnie obstugiwanego systemu Placowego firmy
Prolan_iAFS opartego o baze danych Oracle do nowego oferowanego systemu.

Wykonawca bedzie wspotpracowat z firmg Prolan w tym zakresie lub skorzysta z danych
wyeksportowanych z bazy danych przez pracownikow Funduszu i skorzysta z dostepnej
dokumentacji.

Zamawiajgcy nie dysponuje pelna widza o strukturach bazodanowych autorskiego
oprogramowania Prolan_iASF.

Zamawiajacy moze udostepni¢ Wykonawcy dostgp do obecnej aplikacji Kadrowo-Placowej w
celu analizy danych pod katem migracji oraz posiadana dokumentacje (instrukcje).

Stare oprogramowanie jest oparte o baze¢ danych Oracle i zawiera dane ok 200 oséb.

i

Rejestracja i odczyt danych w systemie musi odbywa¢ si¢ w sposéb bezpieczny, za pomoca
np. szyfrowanego potaczenia (w przypadku przegladarki internetowej np. po protokole https)

13.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ etap analizy przedwdrozeniowej, szczegélnie w
zaKkresie formularzy-wydrukéw, a takze migracji danych i sposobu potrzeby dzialania
poszczegolnych elementéw systemu w celu dostosowania do wymagan zamawiajacego.

14.

Wykonawca po wdrozeniu oprogramowania przeprowadzi szkolenie w siedzibie
Zamawiajacego z obstugi systemu dla ok. 3 uzytkownikow oraz szkolenie dla os6b
odpowiedzialnych za techniczng strone utrzymania aplikacii.

15.

Wykonawca do wdrozonego oprogramowania dotaczy biezaca instrukcje obstugi lub
udostepni ja w formie elektronicznej.

16.

Wykonawca dostarczy wszelkie wymagane oprogramowanie niezbedne do obstugi
zaoferowanego systemu — poza systemem operacyjnym, pakietem MS Office i darmowym
dostepnym oprogramowaniem.

17.

Wszelkie wydruki systemowe wykonawca zobowigzuje si¢ serwisowaé i uaktualniaé w
ramach prowadzonego serwisu, pod potrzeby zamawiajacego oraz obowiazujgcych wymagan
prawnych.

18.

Wykonawca zagwarantuje i wykona integracje oferowanego systemu z programem Finansowo
Ksiggowym firmy Prolan pod katem exportu-importu danych (automatyczne tworzenie
dowodow-dekretow ksiggowych z list wyptat).

Modyfikacje systemu FK muszg zosta¢ wykonane przez autora programu tj. firme Prolan
lub firm¢ posiadajaca prawa do kodéw zrédlowych w uzgodnieniu z Zamawiajacym pod
katem terminu wykonania modyfikacji.

Warunek niezb¢dny z uwagi na brak posiadanych kodéw zrédiowych i praw do tych
kodéw przez WFOSiGW w Kielcach

19.

Program musi posiada¢ mozliwo$¢ swobodnego definiowania uprawnien przez administratora
dla poszczegdlnych elementow systemu. System uprawnien powinien pozwoli¢ m.in. na
podziat czeSci kadrowej i ptacowe;.

2. Wymagania funkcjonalne:
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Wymagania funkcjonalne:

System musi posiada¢ system autentykacji dla poszczegdlnych uzytkownikéw oraz
administratoréw (logowanie do systemu).

System musi posiada¢ mechanizmy weryfikacji wprowadzanych danych w celu
zidentyfikowania os6b zmieniajacych dane w systemie ze wskazaniem zmienianych danych
wraz z czasem wykonania zmian.

System musi byé¢ zintegrowany z posiadanym przez zamawiajacego systemem
Finansowo-Ksi¢ggowym firmy Prolan pod katem automatycznego tworzenia dowodow
ksiggowych z listy wyplat.

System powinien posiada¢ przejrzysty interfejs i intuicyjna obstuge

Mozliwos¢ zapisania wydrukow (zestawien) w formatach docx, xlsx, pdf

Kontrola poprawnosci wprowadzanych danych np. NIP, PESEL

e il ol e

Funkcjonowanie archiwum wpiséw (usuwane wpisy sg oznaczane jako zarchiwizowane i
mozliwe do uzycia

o

Obstuga alertow wg wyznaczonego terminu.

N

Export danych do programéw - jednostek zewnetrznych tj. platnik-ZUS, US, Bank - dane
wymagane przepisami prawa

10.

Funkcjonowanie stownikéw pobieranych z zewngtrznego zrédta np. GUS lub cyklicznie
aktualizowanych przez producenta oprogramowania:

a) Kody ZUS,

b) Klasyfikacja zawodow GUS,

c) Stopnie niepetnosprawnosci,

d) Urzedy Skarbowe,

e) Banki,

f) Zaktady Ubezpieczen Spotecznych,

g) Oddiaty NFZ,

h) Gminy, Powiaty itp.

Wymagania funkcjonalne -PLACE

Prowadzenie osobowych kartotek wynagrodzen:
a) doktadnoscia do sktadnika ptacowego,
b) mozliwoscig sumowania i facznego wykazywania sktadnikow w ramach danej grupy
(dodatki do brutta, dodatki do netta, potracenia itp.),
c) zadowolny okres czasu i narastajaco.
d) gromadzenie historii zatrudnienia w zakladzie poprzez historie uméw i angazy.

Obstuga Choréb i absencji

a) Mozliwos¢ automatycznego wykorzystania danych o absencjach (rodzaj, ilo§é dni)
zarejestrowanych w systemie Kadry.

b) Mozliwo$¢ kontroli i obstugi limitéw absencji chorobowych w podziale na Fundusz
Placi ZUS.

¢) Mozliwo$¢ prowadzenia kartoteki przerw w zatrudnieniu dla potrzeb ZUS — np.
okresy urlopéw wychowawczych, bezptatnych i eksportu danych do programu
Platnika (raport RSA).

Listy ptac
a) Mozliwos¢ definiowania i generowania w danym okresie dowolnej liczby list ptac
dowolnego rodzaju.
b) Mozliwos$¢ okreslenia rodzaju/ statusu listy: lista podstawowa, dodatkowa,
korygujaca, zasitkowa, zlecen, praktyk absolwenckich itp.
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¢) Mozliwos¢ definiowania uktadu sktadnikow na liScie ptac w ramach logiczne;j
kolejnosci narzucanej przez algorytm wyliczenia wynagrodzenia,

d) Mozliwos¢ obstugi sytuacji, gdy nastapita zmiana stawki lub angazu w trakcie
miesigca obrachunkowego. Naliczanie wynagrodzen za czes$¢ dni wg roznych stawek.

e) Zapis stalych potracen pracownika na jego kartotece,

f) Mozliwos¢ automatycznego naliczania sktadki na NSZZ solidarno$¢ od wynagrodzen
1 zasitkow pracownika w rozbiciu na organizacj¢ zaktadows i Zarzad Regionu

g) Naliczanie zasitkow i wynagrodzen za czas choroby w oparciu o obowiazujace
przepisy.

h) Obliczanie zasitkow chorobowych dla pracownikéw zatrudnionych na umowach o
pracg oraz wykonujacych prace w ramach uméw cywilnoprawnych. / Wyliczanie
podstawy do $wiadczen chorobowych/

i) Naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem Zrédel finansowania wynagrodzenia
wedlug wczesniej ustalonego algorytmu podzialu np. wg projektéw i procentu
zaangazowania pracownikéw w obstudze projektow.

J) Zestawienie z listy wynagrodzen na poszczeg6lne projekty z podzialem na sktadniki
wynagrodzenia.

k) Naliczanie dodatkowego rocznego wynagrodzenia tzw. 13-ki

) Automatyczna dekretacja w systemie ksiegowym lub poprzez mechanizmy
exportu i importu

m) Obstuga przygotowania i emisji przelewow :

- do Urzedow Skarbowych,

- do ZUS,

- na konta ROR pracownikow,

- zajecia sagdowe,

- sktadki PZU,

- splaty pozyczek z funduszu socjalnego.
Przy tym, mozliwo$¢ analizowania, poprawiania i zatwierdzania przelewow.
Wykonawca dostosuje format pliku przelewu do wymagan zamawiajacego
i wykorzystywanych przez niego bankow

n) Pilnowanie limitow ustawowych:
- Progow podatkowych / tez ukonczenia wieku 26 lat/
- Kwoty rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na ubezp. EiR
- Wieku do FP /mozliwo$¢ zaznaczenia nienaliczania FP dla 0s6b powracajacych
z urlopu macierzynskiego , rodzicielskiego/
1) Kontrola prawidtowosci naliczenia podatku od $wiadczen socjalnych.

4. Zestawienia
a) Mozliwos¢ sporzadzania zestawien, ktore pozwalaja na uzgodnienie w miesigcu, roku
lub innym okresie:
- podatkow,
- sktadek ZUS (koszty pracodawcy, potracenia z brutta pracownika, podstawy do
ubezp spotecznych, chorobowego i zdrowotnego, FP)
- innych wybranych sktadnikow,
- oraz spojnosci danych wystepujacych na listach ptac z danymi przekazanymi do
ksiggowosci.
b) zestawienia dla wybranej grupy pracownikow wg zdefiniowanych sktadnikow
w ukladzie zbiorczym i imiennym (z uwzgl¢dnieniem list dodatkowych z danego
miesiaca),
c) zestawienie z listy wynagrodzen z podziatem na projekty wg sktadnikow
wynagrodzen.
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d) mozliwo$¢ tworzenia nowych zestawien i raportéw z wykorzystaniem wszystkich
danych placowych, wraz z mozliwoscia exportu do formatu xlsx, docx, pdf

Zaswiadczenia, paski

a) Mozliwos¢ generowania za§wiadczen o zarobkach, wystawianych za dowolne

okresy:
= Dbrutto,
= netto,
= dochod

b) Mozliwo$¢ wygenerowania raportu o wynagrodzeniu dla niestandardowych
zaswiadczen o zarobkach.

¢) Mozliwos¢ generowania do ZUS informacji o tacznej kwocie dochodu osiggnigtego
w roku podatkowym przez zatrudnianych emerytow lub rencistow.

d) Wydruk paskow wynagrodzen o dostosowanej jednakowej szerokosci w celu
sprawnego wycigcia.

€) Wydruk rachunkéw do umoéw zlecen

Deklaracje, sprawozdawczo$é, komunikacja z ZUS i US

a) Generowanie deklaracji i informacji ZUS-owskich i export do Programu PEATNIK
/DRA, RCA, RSA,RPA,ZUA,ZZA, ZWUA,ZCNA/

b) Obstuga informacji i deklaracji(automatyczne generowanie) : PIT-11,PIT-40, PIT-
4R,PIT-AR — Mozliwo§¢é wysviania e-deklaracji bezposrednio z programu z
wykorzystaniem podpisu cyfrowego /Przekazywanie w formie elektronicznej do
wlasciwego Urzedu Skarbowego /

c) Aktualizacja wzoréw dokumentoéw PIT, zgodnie z przepisami

d) Mozliwos¢ emisji sprawozdan GUS np. Z-03, Z-06 itp. /lub tatwego wyciagniecia
wszystkich niezbednych danych/

Pelna obstuga PPK (zgodnie z przepisami prawa) m.in.
a) Sprawdzanie, kto i kiedy powinien zosta¢ zaproszony do PPK
b) Wiasciwe naliczanie i rozliczanie wptat do PPK / m.in. naliczanie podatku od wplaty
finansowanej przez pracodawce , w m-cu faktycznej wptaty do PPK/

Wymagania funkcjonalne - KADRY

Rejestracja struktury organizacyjnej Funduszu z podglagdem lub wydrukiem -mozliwo$¢
modyfikacji i opisem elementow

Rejestracja kalendarzy pracy wspolnych i odrgbnych dla pracownikéw (mozliwosé podgladu
1 wydruku) z mozliwos$cig ustalenia godzin pracy.

Lista stanowisk wraz z poszczeg6lnymi elementami opisujacymi stanowsko pracy np.
nazwa, wyksztalcenie, staz, lista zadan, lista BHP, lista szkolen, przypisanie do komérki
organizacyjnej itp.

Kartoteki osobowe - z mozliwos$cia wydruku kartoteki zawierajgce:
a) Dane personalne
b) Dane o rodzinie
¢) Dane opisujace stosunek do stuzby wojskowej (np.: poborowy, rezerwa, stopien
wojskowy, itp.)
d) Dane o niepetnosprawnosci z okre$leniem stopnia
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e) Status pracownika (umowa o pracg na czas nieokreslony, umowa o pracg na czas
okreslony, umowa o pracg na czas okreslony — zastepstwo)

f) Informacje o zastepstwie

g) Sposob rekrutacji (np.: konkurs)

h) Znacznik pierwszej pracy

1) Dane o wyksztatceniu

j) Informacja o prowadzonej przez pracownika dziatalno$¢ gospodarczej

k) Informacja o rencie

1) Informacja o emeryturze

m) Lista posiadanych uprawnien i umiejetnosci

n) Historia zatrudnienia w powigzaniu ze stazem pracy do nagrody jubileuszowej

0) Rodzaj systemu czasu pracy

p) Kod zawodu zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja (ze stownika)

q) Ilos¢ dni zwolnienia lekarskiego

r) Data podpisania umowy o prace

s) Data rozwigzania umowy o pracg z okre$leniem sposobu jej rozwigzania

t) Urzad skarbowy wiasciwy dla wprowadzonego miejsca zamieszkania pracownika

Przegladajac kartoteke pracownika powinna by¢ mozliwos¢ obejrzenia wszystkich zapisow
zwigzanych z tym pracownikiem (np.: uméw o pracg, szkolen, badan lekarskich, itp.)

Rejestracja i prowadzenie uméw o prace:
a) Rejestracja podstawowych danych zwiazanych z umowa i zatrudnieniem np. data
zawarcia, wymiar etatu, stanowisko itp
b) historia zmian
c) funkcjonowanie wzorca umowy - mozliwo$¢ modyfikacji tresci
d) alertowanie zakonczenia umowy i zblizajacy sie termin
e) rejestracjaw ZUS

f) podglad i wydruk umowy o prace wraz z informacja o warunkach zatrudnienia (art.
29 KP)

g) podglad i wydruk zmiany warunkow zatrudnienia (np.: miejsce pracy, stanowisko,
wymiar etatu, wynagrodzenie, uprawnienia wynikajace z niepelnosprawnosci)

Rejestracja i prowadzenie uméw cywilno-prawnych (umowa zlecenie, umowa o dzieto,
umowa o dzieto autorskie, umowa o wspotpracy)

a) Rejestracja podstawowych danych zwiagzanych z umowa i zatrudnieniem,

b) historia zmian,

c) funkcjonowanie wzorca umowy - mozliwo$¢ modyfikacji tresci

d) zgloszenie do ZUS (elektroniczne),

€) wykonanie zestawienia koficzacych si¢ umow w zadanym okresie czasu,

f) grupowanie umow pod katem np. programu,

g) przegladanie uméw wg zadanych kryteriow: data zawarcia, data konca, nazwisko,

grupa itp.,

Obsluga rozwigzania uméw o prace w tym dane: data wypowiedzenia, rodzaj
wypowiedzenia ,przyczyny, zwolnienie ze $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia,
ekwiwalent za urlop

Obstuga nagréd w tym:
a) opis, data, typ
b) alert w przypadku zblizajacych si¢ nagrod jubileuszowych,
c) zestawienie nagrod pracownika (przyshugujaca, przyznana, wyptacona)

10.

Obstuga Kar

a) opis, przyczyna, data zatarcia
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11.

Obstuga Urlopéw:

a)
b)

c)

d)
¢)

f)

g
h)
i)
J)
k)
1)
m)
n)
0)

Dane dot. obstugi urlopow - daty, typ,

Obliczenie ilosci dni urlopu przystugujacego pracownikowi

Obliczenie ilosci dni urlopu dla pracownika z kalendarzem niestandardowym (praca
w niepelnym wymiarze czasu pracy: % etatu, % etatu, orzeczenie o
niepetnosprawnosci)

Obliczenie ilo$ci dni urlopu zalegtego

Zarejestrowanie zmiany ilosci dni przystugujacego urlopu (z okresleniem przyczyny
zmiany)

Zarejestrowanie urlopu (z okresleniem jego typu: wypoczynkowy, na zadanie,
okolicznos$ciowy, macierzynski, rodzicielski, ojcowski, bezptatny, szkoleniowy,
dodatkowy)

Podglad ilosci dni przystugujacego urlopu

Podglad wykorzystanego urlopu (od kiedy do kiedy, typ urlopu)

Wygenerowanie i podglad lub wydruk zestawienia zaleglych urlopow
Zarejestrowanie planu urlopowego pracownika

Zatwierdzenie planu urlopowego

Informacja o urlopie na zgdanie

wplyw urlopu na nagrode jubileuszowa 1 ,,13”

odzwierciedlenie urlopu w ewidencji czasu pracy

ewidencja zmian w urlopach

12,

Obstuga badan lekarskich w tym:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

wydruk skierowan,

alert o konieczno$ci skierowania na badania,
opis badan,

terminy,

rodzaj badan i ich zakres,

wynik badan.

13.

Ewidencja czasu pracy

a)
b)

)

Zarejestrowanie okresow rozliczeniowych dla réznych systeméw czasu pracy
Zarejestrowanie obecnosci pracownika
Wfosigw w Kielcach korzysta z czytnikéw RCP firmy Roger. Dane z czytnikéw
lub dedykowanego oprogramowania producenta - PRMaster powinny byé
importowane do systemu w sposéb automatyczny (tryb: wejscie do pracy,
wyjscie z pracy, wyj$cie prywatne, wyj$cie stuzbowe, przerwa $niadaniowa)
Zarejestrowanie nieobecnos$ci pracownika ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci:
- zwolnienie lekarskie wraz z rodzajem absencji, kodem ZUS, miesigcem
rozliczenia przez kogo finansowane, tj. ZUS czy zaktad pracy (uwaga: 1.
informacja o zwolnieniu lekarskim jest importowana z portalu ZUS, 2. jezeli
dhugos¢ zwolnienia lekarskiego powoduje, ze pracownik powinien zostaé
skierowany na badania lekarskie to uzytkownik dostaje o tym informacje — alert,
3. jezeli pracownik uzyskat zwolnienie lekarskie w czasie urlopu to
automatycznie system modyfikuje ilo$¢ dni urlopu)
- delegacja
- opieka nad dzieckiem
- opieka nad dorostym
- zwolnienie na poszukiwanie pracy
- shuzba wojskowa i terytorialna
- wyjscie prywatne
- nie§wiadczenie pracy w okresie wypowiedzenia
- dziefn wolny za sobote
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- dzien wolny za niedziele

d) Znacznik obecnosci usprawiedliwionej

¢) Zarejestrowanie nadgodzin i ich rozliczanie (przy uzyciu zadanego limitu nadgodzin
wynikajacego z regulaminu pracy)

f) Wygenerowanie, podglad i/lub wydruk bilansu czasu pracy (godziny przepracowane
1 absencje)

g) Wygenerowanie, podglad i/lub wydruk Kart Ewidencji Czasu Pracy wg zadanych
przez uzytkownika parametrow (przedziat czasu)

h) Wygenerowanie, podglad i/lub wydruk zestawienia absencji wg zadanych przez
uzytkownika parametrow

1) Okreslenie statusu nieobecnosci - przetozony pracownika posiada mozliwosé
wskazania, ktore wyjscia pracownika majg charakter stuzbowy

j) Dostosowanie dziatania systemu RCP do wymagan zamawiajacego

k) Obstuga Znacznikéw nieobecnosei

1) Obstuga znacznikoéw nieobecnosci (wyjécie stuzbowe, delegacja, opieka, chorobowe,
urlop, itp.)

14.

Obstuga GUS (sprawozdania)

Wygenerowanie, podglad i/lub wydruk zestawien / sprawozdan do GUS:
- Z-03 — Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
- Z-05 — Badanie popytu na prace
- Z-06 — Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy
- Z-12 - Zestawienie o strukturze wynagrodzen wg zawodow
- Z-14 — Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w administracji publiczne;j i
innych jednostkach

15.

Obstuga PFRON (sprawozdania)

Wygenerowanie, podglad i/lub wydruk zestawien / sprawozdan:
- INF-1 - Informacja miesigczna na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych
- DEK-I-a — Deklaracja miesigcznych wptat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych

16.

Obstuga ZUS
a) Zarejestrowanie danych ubezpieczeniowych — ZUS
b) Wygenerowanie, podglad i/lub wydruk ZUS ZIUA
¢) Sporzadzenie zgloszenia do ZUS automatyczne tworzenie dokumentow
zgloszeniowych ZUS
d) Eksport danych kadrowych do oprogramowania ,,PEATNIK”

1%

Obstuga BHP

a) Zarejestrowanie lub modyfikacja danych o wypadku w rejestrze wypadkow

b) Zarejestrowanie lub modyfikacja danych o chorobie zawodowej w rejestrze chordb
zawodowych

c) Zarejestrowanie lub modyfikacja danych o srodku ochrony dla pracownika w
rejestrze $rodkow ochrony dla danego pracownika (kazdy pracownik ma przypisana
liste sSrodkéw ochrony), rejestrowana jest informacja co i kiedy wydano, kiedy trzeba
wydaé wydaé ponownie
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d) Zarejestrowanie lub modyfikacja danych opisujacych ryzyko w rejestrze ryzyka
zawodowego

e) Tworzenie 1 modyfikacja szablonéw niezbgdnych dokumentow

f) Wydruk dokumentéw na podstawie szablonéw dokumentow

g) Wygenerowanie, podglad i/lub wydruk wydrukow:
- IWA — Informacja o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe
- Z-KW - Statystyczna karta wypadku

18.

Wymagane pisma i zaswiadczenia
Podglad i/lub wydruk pisma/zaswiadczenia dla konkretnego pracownika, w szczego6lnosci:
a) umowa o prace (wszelkie formy)
b) informacja o warunkach zatrudnienia (art. 29 KP)
€) zmiana warunkOw umowy o pracg
d) s$wiadectwo pracy
e) zasSwiadczenie o zatrudnieniu i/lub wynagrodzeniu za dowolny okres
f) umowa zlecenia
g) umowa o dzieto
h) umowa o §wiadczenie ustug
1) pismo o ukaraniu
j) pismo o nagrodzie
k) skierowanie na badanie lekarskie
1) wydruk karty stazu pracy
m) pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowe;j
n) karta urlopowa
0) plan urlopu
p) ewidencja czasu pracy (niesieczna, roczna)
q) historia przebiegu pracy

19,

Obstuga Pracowniczych Programéw Emerytalnych
Rejestracja §wiadczenia dla pracownika, ktory przeszed! na emeryturg

20.

Obsluga zestawien

a) Zdefiniowanie lub modyfikacja szablonu zestawienia (mozliwe zdefiniowanie przy
pomocy kreatora, dowolnych zestawien z danych zapisanych w systemie; kreator
musi pozwala¢ na okreslenie zakresu danych, warunek selekcji oraz sposobu ich
prezentacji)

b) Podglad i/lub wydruk listy szablondéw zestawien

¢) Podglad i/lub wydruk zestawienia na podstawie wybranego szablonu zgodnie z
zadanymi przez uzytkownika kryteriami

Zdefiniowane zestawienia

a) Struktura zatrudnienia z podziatem na stanowiska pracy, czasookres zatrudnienia

b) Struktura zatrudnienia z podzialem na stanowiska pracy, czasookres zatrudnienia
z uwzglednieniem stanowisk kierowniczych, biurowych i fizycznych

c¢) Struktura zatrudnienia wg zadanych kryteriow np. stazu pracy, do§wiadczenia
zawodowego w danej dziedzinie, znajomosci jezyka obcego i innych kryteriéw

d) Wynagrodzenia z uwzglednieniem dowolnych sktadnikéw wynagrodzenia wg
zadanych kryteriéw, np.: dla wskazanej grupy pracownikow

e) Lista obecnosci

f) Nieobecnosci

g) Staze wybranego rodzaju w zadanym okresie

h) Nagrody (w tym nagrody jubileuszowe)
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i) Pracownicy uprawnieni do ,,13”

j) Awanse

k) Emeryci i rencidci

1) Dziecido lat 14

m) Pracownicy ze stopniem niepelnosprawnosci

n) Fundusz socjalny

0) Umowy zgodnie z zadanymi kryteriami (np.: umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, z zadanego przedziatu czasu, czas wygaéniecia umowy)

p) Okresy niesktadkowe

q) Przecigtne zatrudnienie

r) Osoby, ktorzy musza zosta¢ wystane na badanie okresowe

s) Badania lekarskie

t) Urlopy zalegte

u) Urlopy wg zadanych kryteriow (stanowisko pracy, biuro, itp.)

v) Srednia ptaca

w) Plan nagrod jubileuszowych

x) Kobiety karmigce, ktore powinny ztozy¢ kolejne zaswiadczenie o karmieniu lub o
zakonczeniu

y) Osoby, ktére musza odby¢ szkolenie, np.: BHP

z) Badania lekarskie w przypadku niepetnosprawnosci — dot. skréconego dnia pracy

aa) Zakonczenie umowy o prace

Na etapie wdrozenia zostang zidentyfikowane inne potrzebne zestawienia

21. | Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi

a) Rejestracja i obstuga danych zwigzana z rekrutacja i selekcja

b) Opisy i warto§ciowanie stanowisk (wraz z wydrukiem)

c¢) Kompetencje zawodowe (umiejetnosci i uprawnienia)

d) Obshluga procesu zarzadzania kwalifikacjami i rozwojem

- Zarejestrowanie planowanych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych

- Zarejestrowanie odbytych przez pracownika form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w tym studia, szkolenia, kursy, seminaria itp. oraz terminy i koszty z
tym zwigzane

e) Obstuga $ciezki kariery pracownika

f) Zestawienia zwigzane z HR.

22 | Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych

3. Wymagania dodatkowe

Producent lub dostawca oprogramowania musi posiada¢ w swojej ofercie element programu
(modul, program, strona internetowa) pozwalajacy prezentowa¢ wybrane dane kadrowe oraz
placowe poszczegdélnym pracownikom tj np.

a) Informacje o stanie urlopu (obstuga urlopow)

b) Informacja o wynagrodzeniu (np. paski wynagrodzen)
c) Obstuga wnioskéw urlopowych

d) Wnhnioski pracownicze

Powyisze wymaganie stanowi tylko zapewnienie posiadania powvzszego elementu mozliwego do
pYZniejszego wdrozenia.

PREZES ZARZADY
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